GOVERNO DO MUNICIPIO DE CONSELHEIRO LAFAIETE

EDITAL N° 01, de 12 de junho de 2019.

| PROCESSO SELETIVO PARA ESTAGIO REMUNERADO DE ARQUITETURA E
ADMINISTRAGAO JUNTO AO MUNICIPIO DE CONSELHEIRO LAFAIETE

O MUNICIPIO DE CONSELHEIRO LAFAITE-MG, pessoa juridica de direito pUblico
inferno, CNPJ n® 19.718.360/0001/51, com sede na Avenida Prefeito Mdrio
Rodrigues Pereira, n° 10, Cenfro, nesta cidade, por intermédio da Secretdrio
Municipal de Obras, Planejamento e Meio Ambiente, Marcelo Magno Sana Moreira
Neves, usando das atribuicdes que Ihe conferem a Lei Orgdnica Municipal, FAZ
SABER que estdo abertas as inscricoes para o | Processo Seletivo para Estagio
Remunerado de Em Arquitetura e Administracdo junto ao Municipio de
Conselheiro Lafaiete.

1. JUSTIFICATIVA

1.1 - Tendo em vista o interesse do Municipio em contribuir para a formacdo
profissional de estudantes em nivel superior (Anexo | - Relacdo de cursos),
aumentando o conhecimento e formando profissionais nessa drea especifica;

1.2 — Considerando a necessidade de confratacdo de estagidrios que estejam
cursando Curso Superior, em dreas especificas (anexo |)

1.3 - Considerando, enfim, a oportunidade surgida em dreas de interesse da
Prefeitura Municipal, conforme anexo |.

2. DO PROCESSO SELETIVO E DAS VAGAS

2.1. O presente processo de selecdo tem como objetivo o preenchimento de
vagas (Anexo |) atualmente existente nas secretarias mencionadas no Anexo | do
Municipio e cadastro de reserva para aproveitamento em qualquer érgdo ou
Secretaria Municipal;

2.2. O presente processo seletivo terd validade de 12 (doze) meses, prorrogdvel
até 2(dois) anos, pelo mesmo periodo, a critério do Municipio;
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2.3. A medida que forem surgindo vagas no decorrer do prazo de validade do
processo seletfivo, por término dos estdgios ou abertura de novas vagas, serdo
convocados os candidatos aprovados pela ordem de classificacdo.

3. DA JORNADA E DURACAO DO ESTAGIO

3.1. A carga hordria em estagio serad de 06 (seis) horas didrias e 30 (frinta) horas
semanais, conforme hordrio do Anexo |, sendo possivel a alteracdo do referido
hordrio de acordo com as necessidades da Administracdo Municipal;

3.2. O estudante em estagio perceberd bolsa no valor de 1/2 (meio) saldrio
minimo mensal para jornada de 30 horas semanais, j& incluido no valor as
despesas com auxilio transporte e alimentacado;

3.3. Nos termos dos arts. 12 e 13 da Lei 11.788/2008 € assegurado ao estagidrio
recesso remunerado;

3.4. A vigéncia do estagio sera fixada no Termo de Compromisso de Estagio, pelo
periodo de 06 (seis) meses, podendo ser prorrogado por periodos sucessivos,
conforme par@metros legais, até o limite de 02 (dois) anos;

4. DOS REQUISITOS PARA INSCRICAO E CONTRATACAO

4.1. Ser académico dos cursos relacionado no Anexo |, comprovadamente
matriculado em Instituicdo de Ensino Superior conveniada com o Municipio;

4.2. Ser aprovado no processo seletivo de que trata o presente Edital;

4.3. Existéncia de vagas, que serdo preenchidas de acordo com a classificacdo
obtida;

4.4, Ndo ser servidor publico, tfitular de cargo, emprego ou funcdo publica, em
qualquer esfera do governo.

4.5. Ter disponibilidade para realizar a carga hordria do estadgio, de acordo com
as necessidades da unidade para qual for designado, podendo ser na parte da
manhad ou tarde.

5. DAS INSCRIGOES
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5.1. O periodo de inscricoes serd de 17 a 28 de junho de 2019, no hordrio de 08:00
as 12:00 e 13:00 as 16:00 horas, junto ao Secretaria de Obras, Planejamento e
Meio Ambiente do Municipio, localizado na Rua Hordcio de Queirdz n°. 26,
Centro, Conselheiro Lafaiete.

5.2. O prazo das inscricdes poderd ser prorrogado por ato do Secretdrio Municipal
de Obras, Planejamento e Meio Ambiente;

5.3. Ainscricdo ndo terd custo econdmico financeiro.

5.4. No ato da inscricdo, o candidato ou seu procurador, munido de instrumento
particular com poderes especificos, deverd preencher a ficha fornecida no local
dainscricdo e juntar o seguinte documento:

a) Copia do documento oficial de identificacdo, sendo considerado como tais:
Carteiras e/ou Cédulas de ldentfidade expedidas pelas Secretarias de Seguranca,
pelas Forcas Armadas, pela Policia Militar, pelo Ministério das Relacdes Exteriores;
Cédulas de Identidade fornecidas por Ordens ou Conselhos de Classe que por Lei
Federal tenham validade como documento de identidade (como, por exemplo,
as do CREA e da OAB); Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, bem como
Carteira Nacional de Habilitacdo para dirigir veiculo (com fotografia), na forma
da Lei n® 9.053/97.

b) Curriculo atualizado e copia dos documentos que comprovem 0s requisitos
que serdo analisados conforme item 6 abaixo (conhecimento e experiéncia serdo
comprovados por meio de copia simples de cerfificados, diplomas ou
declaracdes de conclusdo de cursos, semindrios, palestras ou afins; vem como
através de copia simples de contrato de trabalho, termo de compromisso de
estagio, Carteira de Trabalho ou declaracdo emitida pelo contratante).

6. DO CRITERIO DE SELECAO

O processo selefivo serd realizado mediante andlise de curriculo por meio de
enfrevista e teste pratico de acordo com especificacdes no Anexo |.

Os candidatos serdo convocados por e-mail informado no ato da inscricdo (em
letra legivel), para entrevistas e testes prdticos, conforme Quadro 1.

Quadro 1 - Critérios de avaliacdo
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Avaliacdo Critérios de avaliacdo Pontuacdo

Entrevista (Andlise Curricular) | Conhecimento, experiéncia, | 1 ponto
desenvoltura.

Conhecimento em Excel Elaboracdo e formatacdo de |3 pontos

planilhas, aplicacdes de férmulas
em nivel médio e avancado.

Conhecimento em Word Edicdo e formatacdo de texto 1 ponto

Conhecimento em AutoCAD | Elaboracdo de projetos | 5 pontos
arquitetdnicos, plantas  baixas,
vetorizacdo de bases
cartograficas.

Total 10 pontos

Os candidatos que ndo afingrem a pontuacdo minima de 70% serdo
automaticamente eliminados do certame.

A enfrevista serd apenas classificatdoria, sendo analisados critérios como
desenvoltura, conhecimento tedrico, postura, interesse, comunicacdo,
conhecimentos nas dreas de interesse da secretaria, além de comprovacdo das
informacdes contidas no curriculo.

7. DA DIVULGAGCAO FINAL E NUMERO DE VAGAS

7.1 = A lista de classificacdo final dos candidatos selecionados serd divulgada no
sitfio do Municipio (www.conselheirolafaiete.mg.gov.br).

7.2 — Serdo disponibilizadas, de imediato, 04 (quatro) vagas para lotacdo junto as
Secretarias de Obras, Planejamento e Meio Ambiente e Defesa Social,
permanecendo em quadro de reserva os demais aprovados, podendo ser
convocados no caso de necessidade da Administracdo.

8. DISPOSICOES FINAIS

8.1. Os comunicados e demais informacdes relativas ao certame serdo
publicados pelo Setor de Imprensa do Municipio, considerando-se nofificados os
candidatos inscritos;

8.2. Os candidatos aprovados serdo convocados, de acordo com a necessidade
do servico, para fins de celebracdo de Termo de Compromisso, obedecendo-se
a ordem de classificacdo e a compatibilidade com o turno;
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8.3. Quando da convocacdo para assinatura do Termo de Compromisso, O
candidato habilitado deverd comprovar o atendimento aos requisitos previstos
neste Edital.

a) Uma vez convocado, o candidato deverd comparecer a Secretaria Municipal
de Obras, Planejamento e Meio Ambiente no Municipio, na data determinada
por esta entidade, para formalizar o tfermo de compromisso de estagio.

b) O candidato que ndo atender a convocacdo referida no item anterior serd
considerado desistente do processo seletivo.

8.4. E responsabilidade exclusiva do candidato, informar a Secretaria Municipal
de Obras, Planejamento e Meio Ambiente qualquer alteracdo em seu endereco
residencial, eletrénico ou telefone;

8.5. Nos termos do artigo 3° da Lei n°. 11.788/08, o estdgio ndo gera vinculo
empregaticio enfre o estagidrio e o Municipio de Conselheiro Lafaiete.

8.6 - Os casos omissos ou outros que vierem a surgir serdo resolvidos pelo Setor de
Imprensa;

8.7. Maiores informacdes poderdo ser obtidas diretamente na Secretaria de
Obras, Planejamento e Meio Ambiente, ou pelo telefone: 3769-2576

Conselheiro Lafaiete, 12 de junho de 2019.

Marcelo Magno Sana Moreira Neves

Secretdrio Municipal de Obras, Planejamento e Meio Ambiente
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Anexo | _ Quadro de relagdo de estagidrios

Curso Vaga | Periodo Hordrio Habilidades/Atribuicdes Secretaria
(a partir) (estagio)
Arquitetura 1 6° 07:00 - e Ser proativo, atencioso Obras,
13:00 Planejamento e

e ter vontade de aprender; . .
Meio Ambiente

e Deslocamento por

conta proépria;

e Alimentacdo nado sera

fornecida;

e Conhecimento em
Ferramentas CAD e
Planilha eletrénica Excel;
e Desejavel
conhecimento em
Sistemas de Informacdes
Geogréficas — SIG
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Arquitetura 2 6° 08:00 as e Ter habilidades em Defesa Social

14:00 AutoCAD e elaboragdo de

projetos arquiteténicos

com planta baixa,
fachada, cortes
longitudinais e

transversais, planta de
situacdo, trabalhar com
layers e formatos de
plotagem AOQ, Al, A2, A3;

e Elaborar relatérios das
atividades, memoriais
descritivos, relatério

fotografico de edificacbes;

e Ser proativo, atencioso

e ter vontade de aprender;

o Ter
computador/notebook e

pen drives préprios;

e Deslocamento por

conta proépria,;

e Possibilidade de

trabalho home office;
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12:00 as
18:00

e Candidatos de

Conselheiro Lafaiete;

e Posto de trabalho:
Proximo ao Corpo de

Bombeiros/Santa Matilde;

e Procrastinacao e
permanéncia demasiada
em redes sociais durante
0 horario de estagio (no
posto de trabalho) tera o

contrato rescindido;

e O relatério final de
estagio devera ter
qualidade técnica e
gréfica, sera
absolutamente verificado,
e apoOs atestar todas as
informacdes sera
assinado pelo engenheiro

responsavel pelo estagio;

e Possibilidade de
desenvolver 0 TCC
(Trabalho de Concluséo
de Curso) em outras

atividades do setor.

Administracdo 1 7° 10:00 as ° O Estagiario ird Obras,
16:00 atuar com | Planejamento e
atendimento, Meio Ambiente
elaboracéo de
planilhas,  confeccéo
de relatérios e oficios,
preenchimento de
formulario interno e
externo.
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. Recepcionar a
populacdo, procurando
identifica-los
averiguando seus
interesses, presta-lhes
informacdes, marcar
reunides, receber e
anotar recados.

o Interagir de
forma solicita e
colaborativa.

. Etiquetar e
guardar formularios,
oficios e comunicagfes

. Manter a
organizacédo da
recepgao

o Auxiliar a
coordenacgéo nas suas
atribuicdes

. Atuar nas
rotinas administrativas

° Cadastrar
dados documentais em
sistema

. Organizar e
arquivar documentos

o Digitalizacao
de documentos

. Atendimento
telefénico e pessoal

. Assumir
responsabilidades e
trabalhar com
autonomia

. Participar de
circulos de decisdo e
estratégia

. Melhorar e
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automatizar processos
e rotinas

. Conferencia e
controle de
documentos recebidos

. Emitir
correspondéncias, e-
mails diversos

. Abertura de
requisicbes em
protocolo online

. Alimentacéo de
planilhas e relatorios
em Excel, gréficos,
tabela dindmica

. Levantar dados
solicitados
. Colaborar na

redacéo e digitacéo de
documentos em geral

° Ter
conhecimento
avancado em Excel,
Word e Internet

. Residir na
cidade de Conselheiro
de Lafaiete

o Necessario ter
determinacao, atengéo
a detalhes, capacidade
de concentracao,
capacidade de lidar
com o publico e
capacidade de
organizacao.
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